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คำนำ  

คู ่ม ือการให้บร ิการการยื ่นขอฝึกงานของนิส ิตว ิทยาลัยนว ัตกรรมสื ่อสารสังคม  มหาว ิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ ความ

เข้าใจในการรับบริการ โดยได้จัดทำรายละเอียดของงานโดยแสดงถึงขั้นตอนต่าง ๆ ของการให้บริการ ตลอดจน

แผนผังการให้บริการ (Flow Chart) เพื่อให้ผู้รับบริการสามารถปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว และใช้เป็น

มาตรฐานการให้บริการให้ดียิ่งขึ้น 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการให้บริการเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้รับบริการ โดยผู้รับบริการหรือ  
ผู้มาติดต่อสามารถรับบริการ และปฏิบัติตามข้ันตอนของคู่มือการให้บริการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  
 

 

                                                          งานวิชาการและวิจัย 

วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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แผนผังการให้บริการ  

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 
ช่องทางให้บริการ 

ค่าธรรม
เนียม 

กฎหมาย 
ท่ี

เก่ียวข้อง 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  - 
 
 

- - - - - - 

  ขั้นตอนท่ี 1 นิสิตกรอกข้อมูลยื่นคำขอฝึกงาน
ผ่านระบบ 
1. เข้าสู่เว็บไซต์ 
http://internship.cosci.swu.ac.th/ 
2. เลือกเมนู สมัครสมาชิก 
3. เลือกเมนู ยอมรับ 
4. ระบุรหัสนิสิต เลือกยืนยัน 
5. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เลือกสมัครสมาชิก 
6. เข้าสู่ระบบ โดยระบุบัวศรีไอดี และรหัสผ่าน 
เลือกเข้าสู่ระบบ 
7.เลือก ยื่นขอฝึกงาน และกรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน เลือกบันทึกข้อมูล 

1. นิสิต - 20 นาท ี http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

ไม่มีค่า 
ธรรม
เนียม 

- 

  
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 2 อาจารย์ท่ีปรึกษาพิจารณาคำขอ 
1. เข้าสู่เว็บไซต์ 
http://internship.cosci.swu.ac.th/ 
2. เลือกเมนู สมัครสมาชิก 
3. เลือกเมนู ยอมรับ 
4. เลือกเมนู อาจารย์และบุคลากร ระบุรหัสบัว
ศรีไอดี เลือกยืนยัน 
5. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เลือกสมัครสมาชิก 

1. อาจารย์ที่
ปรึกษา 

- 20 นาท ี http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

ไม่มีค่า 
ธรรม
เนียม 

- 

เร่ิมต้น 

นิสิตกรอกข้อมูลยื่นคำขอ

ฝึกงานผ่านระบบ 

 

ไม่อนุมัติคำขอ 

1 อนุมัติคำขอ 

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณาคำขอ 

 

http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 
ช่องทางให้บริการ 

ค่าธรรม
เนียม 

กฎหมาย 
ท่ี

เก่ียวข้อง 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 

6. เข้าสู่ระบบ โดยระบุบัวศรีไอดี และรหัสผ่าน 
เลือกเข้าสู่ระบบ 
7. ในหหน้าหลักจะขึ้นนิสิตขอฝึกงาน ใส่
เคร่ืองหมายในช่องสี่เหลีย่ม แล้วเลือกอนุมัติ
หรือไม่อนุมัติ 

  ขั้นตอนท่ี 3 เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคำขอ 
1. เข้าสู่เว็บไซต์ 
http://internship.cosci.swu.ac.th/ 
2. เลือกเมนู สมัครสมาชิก 
3. เลือกเมนู ยอมรับ 
4. เลือกเมนู อาจารย์และบุคลากร ระบุรหัสบัว
ศรีไอดี เลือกยืนยัน 
5. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน เลือกสมัครสมาชิก 
6. เข้าสู่ระบบ โดยระบุบัวศรีไอดี และรหัสผ่าน 
เลือกเข้าสู่ระบบ 
7. ในหหน้าหลักจะขึ้นนิสิตขอฝึกงาน เลือกเมนู
อนุมัติ แล้วเลือกเมนู รับเร่ือง 
8. ในกรณีข้อมูลที่นิสิตกรอกไม่ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่จะโทรสอบข้อมูลจากนิสิต 

1. เจ้าหน้าที ่  1 ชั่วโมง http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 -  

  
 
 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 4 เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความ  
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์พิจารณานิสิตเข้า
ฝึกงาน 
1. จัดทำบันทึกข้อความ เร่ือง ขอความ
อนุเคราะห์พิจารณานิสิตเข้าฝึกงาน (โดยระบุ
ข้อมูลจากที่นิสิตกรอกข้อมูลมา)  

1. เจ้าหน้าที ่
2. หัวหน้างาน 
3. คณบดี 

1. บันทึก
ข้อความ เร่ือง 
ขอความ
อนุเคราะห์
พิจารณานิสิต
เข้าฝึกงาน 

3 – 5 วันทำ
การ 

http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 -  

1 

เจ้าหน้าที่

พิจารณา

คำขอ 

เจ้าหน้าที่โทร

สอบถามข้อมูล

กับนิสิต 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความ  

เร่ือง ขอความอนุเคราะห์

พิจารณานิสิตเข้าฝึกงาน 

ข้อมูลครบถ้วน 

2 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 
ช่องทางให้บริการ 

ค่าธรรม
เนียม 

กฎหมาย 
ท่ี

เก่ียวข้อง 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 

2. เสนอหัวหน้างานตรวจสอบผ่านทางอีเมล 
3. หัวหน้างานเสนอคณบดีลงนามโดยใช้ลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ 
4. หัวหน้างานส่งไฟลบ์ันทึกข้อความกลับมาทาง
อีเมล 
5. เจ้าหน้าที่ออกเลขบันทึกข้อความ 

  ขั้นตอนท่ี 5 เจ้าหน้าท่ีอัพโหลดบันทึกข้อความ  
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์พิจารณานิสิตเข้า
ฝึกงาน 
1. เลือกเมนูหน้าหลัก แล้วเลือกรายชื่อนิสิตที่
ต้องการอัพโหลด เลือกอนุมัติ แล้วแนบไฟล์
บันทึกข้อความที่ออกเลขแล้ว เลือกยืนยัน  

1. เจ้าหน้าที ่ 1. บันทึก
ข้อความ เร่ือง 
ขอความ
อนุเคราะห์
พิจารณานิสิต
เข้าฝึกงาน 

20 นาท ี http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 - - 

  ขั้นตอนท่ี 6 นิสิตดาวน์โหลดบันทึกข้อความ  
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์พิจารณานิสิตเข้า
ฝึกงาน และนำส่งทางบริษัท 
1. เลือกเมนู การฝึกงาน แล้วเลือกดาวน์โหลด 
แล้วนำส่งหนังสือไปที่บริษัทพร้อมให้บริษัทระบุ
ระยะเวลาการฝึกงานแล้วเซ็นใบตอบรับ 

1. นิสิต 
2. ผู้ดูแลการ
ฝึกงานของนิสิต 

1. บันทึก
ข้อความ เร่ือง 
ขอความ
อนุเคราะห์
พิจารณานิสิต
เข้าฝึกงาน 

ระยะไม่
แน่นอน 

http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 - - 

  ขั้นตอนท่ี 7 นิสิตอัพโหลดใบตอบรบัจากบริษัท
และกดเลือกสถานท่ีฝึกงาน 
1. เลือกเมนู การฝึกงาน เลือกอัพโหลดเพื่ออัพ
โหลดใบตอบรับการฝึกงาน 
2. เลือกเมนู เลือก เพื่อยืนยัน 

1. นิสิต 1. ใบตอบรับ
การฝึกงาน 

10 นาท ี http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 - - 

2 

เจ้าหน้าที่อัพโหลดบันทึกข้อความ  

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์พิจารณา

นิสิตเข้าฝึกงาน 

 

นิสิตดาวน์โหลดบันทึกข้อความ  

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์พิจารณา

นิสิตเข้าฝึกงาน และนำส่งทางบริษัท 

นิสิตอัพโหลดใบตอบรับจากบริษัท

และกดเลือกสถานที่ฝึกงาน 
 

3 

http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/


4 
 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 
ช่องทางให้บริการ 

ค่าธรรม
เนียม 

กฎหมาย 
ท่ี

เก่ียวข้อง 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  ขั้นตอนท่ี 8 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 
1. ในหหน้าหลักจะขึ้นนิสิตขอส่งใบตอบรับ เลือก
เมนู ยืนยัน 

1. เจ้าหน้าที ่ 1. ใบตอบรับ
การฝึกงาน 

10 นาท ี http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 -  - 

  ขั้นตอนท่ี 9 เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความ  
เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้าฝึกงาน 
1. จัดทำบันทึกข้อความ เร่ือง ขอส่งตัวนิสิตเข้า
ฝึกงาน (โดยระบุข้อมูลจากที่นิสิตกรอกข้อมูลมา)  
2. เสนอหัวหน้างานตรวจสอบผ่านทางอีเมล 
3. หัวหน้างานเสนอคณบดีลงนามโดยใช้ลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ 
4. หัวหน้างานส่งไฟลบ์ันทึกข้อความกลับมาทาง
อีเมล 
5. เจ้าหน้าที่ออกเลขบันทึกข้อความ 

1. เจ้าหน้าท ี
2. หัวหน้างาน 
3. คณบดี 

1. บันทึก
ข้อความ เร่ือง 
ขอส่งตัวนิสิต
เข้าฝึกงาน 

3 – 5 วันทำ
การ 

http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 -  - 

  ขั้นตอนท่ี 10 เจ้าหน้าท่ีอัพโหลดบันทึก
ข้อความ  
เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้าฝึกงาน ในระบบ 
1. เลือกเมนูหน้าหลัก แล้วเลือกขอหนังสือสง่ตัว 
เลือกอัพโหลด แล้วแนบไฟล์บันทึกข้อความที่
ออกเลขแล้ว เลือกอัพโหลดเอกสาร 

1. เจ้าหน้าที ่ 1. บันทึก
ข้อความ เร่ือง 
ขอส่งตัวนิสิต
เข้าฝึกงาน 

20 นาท ี http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 -  - 

  ขั้นตอนท่ี 11 นสิิตดาวน์โหลดบันทึกข้อความ  
เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้าฝึกงาน และนำส่งทาง
บริษัทพร้อมกับไปฝึกงาน 
1. เลือกเมนู การฝึกงาน แล้วเลือกดาวน์โหลด
หนังสือส่งตัว 
2. นำหนังสือส่งตัวไปยื่นที่บริษัทในวันเร่ิมฝึกงาน 

1. นิสิต 1. บันทึก
ข้อความ เร่ือง 
ขอส่งตัวนิสิต
เข้าฝึกงาน 

ระยะเวลาไม่
แน่นอน 

http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 -  - 

3 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความ  

เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้าฝึกงาน 

เจ้าหน้าท่ีโทรสอบถาม

ข้อมูลกับนิสิต 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

ข้อมูลครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่อัพโหลดบันทึกข้อความ  

เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้าฝึกงาน  

ในระบบ 

 

นิสิตดาวน์โหลดบันทึกข้อความ  

เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้าฝึกงาน และ

นำส่งทางบริษทัพร้อมกับไปฝึกงาน 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 
ช่องทางให้บริการ 

ค่าธรรม
เนียม 

กฎหมาย 
ท่ี

เก่ียวข้อง 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

  ขั้นตอนท่ี 12 นสิิตยืนยันข้อมูลการฝึกงาน 
1. เลือกเมนู การฝึกงาน แล้วเลือก รับเอกสาร 
แล้วกรอกข้อมูล ชื่อ - นามสกุล ผู้ดูแลการฝึกงาน 
/ อีเมล (ผู้ดูแลการฝึกงาน) / วันเร่ิมต้นการ
ฝึกงาน / วันสิ้นสุดการฝึกงาน เลือกยืนยันข้อมูล 

1. นิสิต - 20 นาท ี http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 -  

  ขั้นตอนท่ี 13 เริ่มฝึกงาน 
1. เร่ิมไปฝึกงานที่บริษัท 

1. นิสิต - ระยะเวลาตาม
นิสิตต้องการ
ไปฝึกงาน 

http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 - 1. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลั
ยศรีนครินท
รวิโรฒ ว่า
ด้วยการจัด
การศึกษา
ระดับ
ปริญญาตรี 
พ.ศ.2566 

  ขั้นตอนท่ี 14 ลงเวลาฝึกงาน 
1. เลือกเมนูหน้าหลัก แล้วเลือก ลงเวลางาน 
กรอกข้อมูล วันที่เข้างาน /เวลาเข้างาน / เวลา
ออกงาน เลือกบันทึก (ระบุข้อมูลในทุกวันที่ไป
ฝึกงาน จนครบระยะที่ไปฝึกงาน ไม่ต่ำกว่า 250 
ชั่วโมง) 

1. นิสิต - ระยะไม่
แน่นอน 

http://internship.cosci.swu.a
c.th/ 

 -  

  
 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี 15 ผู้ดูแลยืนยันเวลาการฝึกงาน 
1. เมื่อนิสิตฝึกงานเสร็จสิ้น ให้แจ้งผู้ดูแลการ
ฝึกงานยืนยันเวลาการฝึกงาน 
2. เข้าเว็บไซต์ 
http://internship.cosci.swu.ac.th/mentor/ 

1. ผู้ดูแลการ
ฝึกงานของนิสิต 

- ระยะไม่
แน่นอน 

http://internship.cosci.swu.a
c.th/mentor/ 

 -  

4 

นิสิตยืนยันข้อมูลการฝึกงาน 

เริ่มฝึกงาน 

ลงเวลาฝึกงาน 

แจ้งผู้ดูแลยืนยันเวลาการฝึกงาน 

5 

http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/
http://internship.cosci.swu.ac.th/mentor/
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

ระยะเวลา 
แต่ละ

ขั้นตอน 
ช่องทางให้บริการ 

ค่าธรรม
เนียม 

กฎหมาย 
ท่ี

เก่ียวข้อง 
ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กรอกอีเมล และรหัสผ่าน (รหัสผ่านจะถูกส่งไป
ทางอีเมลที่นิสิตระบุอีเมลของผู้ดูแล) เลือกเข้าสู่
ระบบ  
4. ในหหน้าหลักจะขึ้นนิสิตลงเวลาฝึกงาน  
ในกรณีนิสิตลงเวลาไม่ถูกต้อง ให้เลือก ดินสอ 
เพื่อแก้ไขเวลาการทำงานของนิสิตใหถู้กต้อง และ
เลือก ยืนยัน 
ในกรณีนิสิตลงเวลาถูกต้อง ให้เลือก ยืนยัน หรือ
ถ้าต้องการยืนยันเวลามากกว่า 1 รายการ ใหใ้ส่
เคร่ืองหมายในช่องสี่เหลีย่ม แล้วเลือก ยืนยัน
ทั้งหมด 

  ขั้นตอนท่ี 16 ผู้ดูแลประเมินผลการฝึกงานของ
นิสิต 
1. ในหน้าหลักจะขึ้น ประเมินนิสิตฝึกงาน เลือก
เมนู ประเมินนิสิตฝึกงาน แล้วเลือก ยืนยัน เลือก 
จบการฝึกงาน ระบบจะขึ้น แบบประเมินการ
ฝึกงาน ของนิสิต 
2. เลือก ถัดไป เพื่อทำแบบประเมินการฝึกงาน
ของนิสิตให้เสร็จสิ้น 

1. ผู้ดูแลการ
ฝึกงานของนิสิต 

- 1 ชั่วโมง http://internship.cosci.swu.a
c.th/mentor/ 

 -  

  ขั้นตอนท่ี 17 จบการฝึกงาน 
 

      

5 

ผู้ดูแลประเมินผลการฝึกงานของนิสิต 

จบการฝึกงาน 

http://internship.cosci.swu.ac.th/mentor/
http://internship.cosci.swu.ac.th/mentor/
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Flowchart ข้ันตอนการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

อนุมัติคำขอ 

เจ้าหน้าท่ีพิจารณาคำขอ 
เจ้าหน้าท่ีโทรสอบถาม

ข้อมูลกับนิสิต 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความ  

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์พิจารณานิสิตเข้าฝึกงาน 

ข้อมูลครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีอัพโหลดบันทึกข้อความ  

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์พิจารณานิสิตเข้าฝึกงาน 

 

นิสิตดาวน์โหลดบันทึกข้อความ  

เรื่อง ขอความอนุเคราะห์พิจารณานิสิตเข้าฝึกงาน และน ำส่งทำงบริษัท 

นิสิตอัพโหลดใบตอบรับจากบริษัทและกดเลือกสถานที่ฝึกงาน 

1 

นิสิตกรอกข้อมูลย่ืนคำขอฝึกงานผ่ำนระบบ 

อาจารย์ที่ปรึกษา

พิจารณาคำขอ 

 

ไม่อนุมัติคำขอ 
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1 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

ข้อมูลครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความ  

เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้าฝึกงาน 

เจ้าหน้าท่ีโทรสอบถาม

ข้อมูลกับนิสิต 

ข้อมูลไม่ครบถ้วน 

ข้อมูลครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีอัพโหลดบันทึกข้อความ  

เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้าฝึกงาน ในระบบ 

 

นิสิตดาวน์โหลดบันทึกข้อความ  

เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้าฝึกงาน และนำส่งทางบริษัทพร้อมกับไปฝึกงาน 

นิสิตยืนยันข้อมูลการฝึกงาน 

เริ่มฝึกงาน 

ลงเวลาฝึกงาน 

แจ้งผู้ดูแลยืนยันเวลาการฝึกงาน 

ผู้ดูแลประเมินผลการฝึกงานของนิสิต 

จบการฝึกงาน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ว่าด้วยเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ.2566 
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ภาคผนวก ข 

อ่ืน ๆ 

(เช่น แบบฟอร์ม, คำสั่ง, รูปภาพประกอบ ฯลฯ) 
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เว็บไซต์บริหารจัดการการฝึกงานสำหรับนิสิต เจ้าหน้าท่ี และอาจารย์ท่ีปรึกษา  

 

เว็บไซต์บริหารจัดการการฝึกงานสำหรับบริษัท 

 

 



22 
 

 

 

บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์พิจารณานิสิตเข้าฝึกงาน และแบบตอบรับนิสิตเข้าฝึกงาน 
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บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งตัวนิสิตเข้าฝึกงาน 

 


